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Koz6s pénzkezelési szabalyzat

ELOSZO

A szamvitelrdl szolo, t6bbszoér modositott 2000. évi C. torveény 14. § (5) bekezdése, va-
lamint az 4llamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 50. § (1) be-
kezdése elbirasa alapjan a koltségvetés alapjan gazdalkodé szerveknek — a szamviteli
politika részeként — el kell késziteni a pénzkezelési szabalyzatat.

A szabalyzat célja, hogy a Polgdrmesteri Hivatal, az Onkorményzat és mas koltségveté-
si szervei (tovabbiakban Hivatal) pénzfolyamatainak ¢s likviditasanak menedzselése
korébe tartozd pénzeszkozok kezelése, az elszamolési €s a bizonylati rendje a hatalyos
jogszabalyi rendelkezéseknek és az alapitd okirat szerinti céloknak megfeleljen. Szaba-
lyozott keretek kdz6tt, jogszeriien és eredményesen teljesiiljenek a pénzeszkozoket érin-
t0 gazdasagi miveletek, és a pénzmozgasok sorén a tulajdonvédelem teljeskdriien bizto-
sitott legyen.

A szabalyzat tartalmazza a Hivatal pénzeszkozeinek a kezelésére, a pénzforgalomra vo-
natkoz6, az adottsagaihoz, koriilményeihez igazod6 szabdlyok, el6irdasok, modszerek
meghatarozasat, amelyek biztositjak, hogy a pénzzel vald banas szervezett keretek ko-
z0tt, naprakészen, ellendrizheté modon torténjen.

A pénzkezelési szabalyzat elkészitésének elsédleges célja, hogy rogzitse a pénzforgalmi
szamla nyitassal, kezeléssel, valamint a készpénzforgalommal kapcsolatos feladat és ha-
taskoroket, tovabba a pénzkezelést meghatarozo szabalyokat.

Az 4llamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. tdrvény (tovabbiakban: Aht.), valamint az
allamhéztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rende-
letben (tovabbiakban: Avr.) foglalt el6iras alapjan készitettiik el a szabalyzatot.
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_ Ko6z0s pénzkezelési szabalyzat

I
ALTALANOS RESZ

1. Pénzkezelési szabalyzat hatalya

Az 4llamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. tdrvény (tovébbiakban: Aht.) 10.§ alapjan
a gazdasagi szervezetnek az allamhaztartasrél szolo térvény végrehajtasardl szolo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében megha-
tarozott feladatait

Ercsi Polgarmesteri Hivatal

Ercsi Napfény Ovoda

Ercsi Hétszinvirag Ovoda

Ercsi E6tvos Jozsef Miivelodési Haz €s Konyvtar

Ercsi Egészségiigyi Kézpont

Ercsi Szocialis Szolgalat

Ercsi Mesefa Mini Boleséde 1.-11.

Ercsi Roma Nemzetiségi Onkorményzat

Ercsi Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetési szervek vonatkozasaban az

Ercsi Polgarmesteri Hivatal 1atja el.

Ebbdl eredden ezen pénzkezelési szabalyzat hatalya a kovetkezd koltségvetési szervekre
terjed ki:

Ercsi Polgarmesteri Hivatal

Ercsi Napfény Ovoda

Ercsi Hétszinvirag Ovoda

Ercsi Eotvos Jozsef Mivelodési Haz és Konyvtar

Ercsi Egészségiigyi Kozpont

Ercsi Szocialis Szolgalat

Ercsi Mesefa Mini Boéleséde 1.-11.

Ercsi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

Ercsi Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat

2. A pénzkezelés soran a kerekités szabalyai

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme atadasaval - torténd fizetés esetén, ha a
fizetendd végdsszeg nem 5 forintra vagy annak t6bbszorosére végzodik, akkor az aldb-
biakban meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetend6 6sszeget megallapitani
és kiegyenliteni.

— a 0,01 forinttol 2,49 forintig végz6dd 6sszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

— a 2,50 forintto6l 4,99 forintig végz6do Ssszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

— az 5,01 forinttol 7,49 forintig végz6do Osszegeket lefelé, a legktzelebbi 5;

— a 7,50 forinttol 9,99 forintig végz6dd Gsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;
forintra végzddo sszegre kell kerekiteni.
Az ellatasok esetében az Osszeget a legkozelebbi 0 és S forintra végz6déd dsszegre, felfe-
1¢é kell kerekiteni.
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Az I/1. pontban felsorolt kdltségvetési szerveknél a kerekitési kiilonbozetek Osszegét
bevételként, kiadasként ahhoz a bevételi, kiadasi jogcimhez kapcsolédéan kell elsza-
molni, ahol az ténylegesen felmertilt. A kerekitésbol adodo kiilonbozetet — amennyiben
az eredeti bizonylaton — szamlan, egyéb dokumentumon — nem keriilt feltiintetésre, a
bevételi, ki-adasi pénztarbizonylaton elkiilonitetten fel kell tiintetni. Abban az esetben,
ha egy szamlan (bizonylaton) t&bb kiadasi jogcimet érint6 tétel szerepel, ugy a kerekité-
si kiilonbozetbdl adodo Gsszeget a pénziigyi szolgaltatasok jogecimre, vagy az egyéb sa-
jatos bevétel jogcimre kell elszamolni a kerekités eljelétdl fliggben.

3. A pénzkezelés sorian érvényesitendo alapelvek

Torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kimélo fizetési modok alkalmazisara, a
pénzforgalom lebonyolitasa soran a bankszdmlan t6rténé tranzakciokat kell elényben
részesiteni. A hazipénztar 1étesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint
azok kezelésével foglalkozé munkatarsak fokozott védelmét.

A szabalyzat — a hatalyos jogszabalyok, valamint az Ercsi Polgarmesteri Hivatal szam-
viteli politikdjanak eldirasait figyelembe véve — a kovetkezd témakhoz kapcsoloddan
tartalmaz el6irasokat:

- a pénzforgalmi szamla nyitéasa, a szamlak feletti rendelkezés,

- az ligyféltermindl hasznalata,

- készpénzkezelés szabalyai,

- a hazipénztar elhelyezése, védelme

- apénzkezelés személyi feltételei,

- a pénzszallitas szabalyai,

- a pénzbeszedd helyek miikdése,

- a bankkartya hasznalata,

- a munkabér fizetésének rendje,

- valutapénztar kezelésének szabalyai,

- értékpapirok kezelése,

- a pénztar altal hasznalt bizonylatok.
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II.
PENZFORGALMI SZAMLAKEZELES

1. Fizetési szamla nyitasa, vezetése

Ercsi Varos Onkormanyzat Intézményeinek pénzeszkézeit az Onkormanyzat Képvisels-
testilletének dontése alapjan az Erste Bank Hungary Nyrt-nél és a Magyar Allam-
kincstarnal nyitott fizetési szamlan kezeli.

Mas pénzforgalmi szolgéltatonal pénzforgalmi szamla nem nyithato.

Az eurdpai unids forrasbol, valamint a Kormany rendeletében meghatarozott fejlesztési
céli, nem eurdpai unids forrasbol nyujtott koltségvetési tamogatasok folyositasa a
Kincstarnal vezetett, projektenként elkiilonitett fizetési szamlara torténik

Az Avr. 147/A. § alapjan a folyamatos pénzellatas érdekében a helyi Onkorményzat és
az Egészségbiztositasi Alapbol finanszirozott helyi onkormanyzati koltségvetési szerv a
szamlavezetd megvaltoztatasardl hozott dontésérdl a Magyar Allamkincstar teriiletileg
illetékes szervét legkésdbb

— avaltozas tervezett idépontja elott 30 nappal, valamint

—  afizetési szamla megvaltozasarél valtozassal egyidejiileg értesiti.

Az éllamhaztartds 6nkormanyzati alrendszerében tartozo koltségvetési szerv fizetési
szamlaja megnyitasardl, megsziintetésérol — a koltségvetési szerv alapitasa, megsziinte-
tése esetén az alapitds, megsziintetés idopontja szerinti hatarnappal — a koltségvetési
szerv, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv esetén az Avr. 9. § (5)
bekezdése szerinti koltségvetési szerv gondoskodik.

2. Fizetési szamlahoz kapcsolodo alszamlak

A szervezetiink — az Avr. 147. § (3) bekezdése alapjan — a szdml4jahoz kapcsolodéan a
kovetkezo alszamlakat nyitja meg és vezeti:
a) a helyi onkormanyzat dontése vagy jogszabély rendelkezése alapjan egyéb, meg-
hatérozott célu pénzeszk6zok elkiilonitésére szolgalo alszamla.
b) Ercsi Egészségiigyi Kozpont OEP finanszirozasanak és mukodési kiadasainak
kimutatasara a 11990101-06156491-10000300 szamlat*
*gal jeldlt szamlan bonyolitja az intézmény az Ercsi Egészségiigyi Kozpont miiko-
dési kiadasainak OEP finanszirozasanak és sajat bevételeinek elszamolisit. Az
OEP finanszirozas, valamint az Ercsi Egészségiigyi Kozpont miikodési kiadasai
feladatonként keriil — alapellatas — elkiilonitésre, igy biztositva az OEP altal nyuaj-
tott finanszirozas elkiilonitését.

3. Alairas bejelentésének szabalyozasa

Szamlatulajdonosként a koltségvetési szerv vezetdje jelenti be a szamlavezetdnek, hogy
a megnyitott szamlak felett kik jogosultak rendelkezni.
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A szamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a szamlavezetd hitelintézet altal
rendszeresitett alairds bejelenton torténik.

Az alairas bejelentést szamla szamonként kell megtenni.
A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja.
A szamlak felett a rendelkezési jogosultsag a kdvetkezOk szerint gyakorolhatok:

3.1 Ercsi Varos Onkormanyzat
11990101-06156491-10000001 szamla

':g:rl:lzl Név Osszeg (Ft)
1. | Gélics I1dik6 polgarmester -
Kondrat Zita jegyz6 -
3. Osztopanyi Georgina pénziigyi vezetd -

A bejelentett személyek - az engedélyezett Osszegre tekintettel - a kdvetkez6 sorrend-
ben, illetve parositasban irhatnak ala:

1-2 -3-4-5.
Els6 helyen alairénak Golics I1dikd polgarmesternek kell lennie. A polgarmester tavol-
1étében Kondrat Zita jegyzo6 irhat ala.

3.2 Ercsi Polgarmesteri Hivatal
11600006-00000000-52905188 szamla

':‘;?;:S Név Osszeg (Ft)
1. Golics Ildiko6 polgarmester -
2. Kondrét Zita jegyz6 o
3. Osztopanyi Georgina pénziigyi vezetd -

A bejelentett személyek - az engedélyezett 6sszegre tekintettel - a kdvetkezé sorrend-
ben, illetve parositasban irhatnak alé:

1-2. -3.
Elsd helyen aldironak Golics Ildiké polgarmesternek kell lennie. A polgarmester tavol-
1étében Kondrat Zita jegyzo irhat ala.
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3.3 Ercsi Napfény Ovoda
11600006-00000000-52888461 szdmla

Alairasi . =

Sortend Nev Osszeg (Ft)
1. Balazs Maria intézményvezetd -
2. Kondrat Zita jegyz6 -

A bejelentett személyek - az engedélyezett Gsszegre tekintettel - a kdvetkezd sorrend-
ben, illetve parositasban irhatnak ala:
1. 2.

Els6 helyen alaironak minden esetben Baldzs Maria intézményvezet6nek kell lennie.

3.4 Ercsi Hétszinvirag Ovoda
11600006-00000000-52888588 szamla

Alairasi
sorrend
1. Abraham Gabriella intézményvezets -
2. Kondrat Zita jegyz6 -

Név Osszeg (Ft)

A bejelentett személyek - az engedélyezett Osszegre tekintettel - a kvetkezé sorrend-
ben, illetve parositasban irhatnak ala:

1. 2.
Els6 helyen alairénak minden esetben Abraham Gabriella intézményvezetének kell len-
nie.

3.5 Ercsi Edtvas Jozsef Miivelédési Haz és Konyvtar
11600006-00000000-52888825 szamla

. |
Alairasi

sorrend Név Osszeg (Ft)

1 | Csuka Dalma intézményvezetd -

2. Kondrét Zita jegyz6 -

A bejelentett személyek - az engedélyezett Gsszegre tekintettel - a kdvetkezoé sorrend-
ben, illetve parositasban irhatnak ala:
1. 2.

Elso helyen aldironak minden esetben Csuka Dalma intézményvezetének kell lennie.
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3.6 Ercsi Egészségiigyi Kozpont
1600006-00000000-52888337 szamla

Aléirasi
sorrend
1. Bukovi Méria intézményvezet6 -
2. Kondrét Zita jegyz6 -

Név Osszeg (Ft)

A bejelentett személyek - az engedélyezett Osszegre tekintettel - a kovetkez6 sorrend-
ben, illetve parositasban irhatnak ala:

1. 2.
Els6 helyen alaironak minden esetben Bukovi Maria intézményvezetének kell lennie

3.7 Ercsi Szocialis Szolgalat
11600006-00000000-52888227szamla

Alairasi

sorrend Név Osszeg (Ft)

1. Kovécs Péter intézményvezeto -
2. Kondrat Zita jegyz6 -

A bejelentett személyek - az engedélyezett Osszegre tekintettel - a kovetkez6 sorrend-
ben, illetve parositasban irhatnak ala:

1. 2.
Els6 helyen alairénak minden esetben Kovacs Péter intézményvezetonek kell lennie.

3.8 Mesefa Mini Bolesdde 1. -11.
11600006-00000000-95960128 szamla

Alairasi
sorrend
1. Ipacs-Pap Gabriella intézményvezetd -
2. Kondrat Zita jegyz6 -

Név Osszeg (Ft)

A bejelentett személyek - az engedélyezett Gsszegre tekintettel - a kdvetkez6 sorrend-
ben, illetve parositasban irhatnak ala:

2. 2.
Els6 helyen aldironak minden esetben Ipacs-Pap Gabriella intézményvezetének kell
lennie
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3.9 Ercsi Viros Onkorményzat
10029008-00341015-00000048 szamla

?;:;Zl Név Osszeg (Ft)
1. Golics 11diké polgarmester - ]
Kondrat Zita jegyzo -
3= Osztopanyi Georgina pénzligyi vezetd -

A bejelentett személyek - az engedélyezett Gsszegre tekintettel - a kovetkezd sorrend-
ben, illetve parositasban irhatnak ala:

1-2. 3.

Els6 helyen alaironak minden esetben Golics Ildiké polgarmesternek kell lennie. A pol-
garmester tavollétében Kondrat Zita jegyzoé irhat ala.

3.10 Ercsi Viros Onkormanyzat
10029008-00341015-00000017 szamla

?olfrl;?;ll Neév Osszeg (Ft)
1. Golics I1diko polgarmester -
2. Kondrat Zita jegyz6
3. Osztopanyi Georgina pénziigyi vezetd -

A bejelentett személyek - az engedélyezett Gsszegre tekintettel - a kovetkezd sorrend-
ben, illetve parositasban irhatnak ala:

1-2. 3.

Els6 helyen alairénak minden esetben Golics Ildiko polgarmesternek kell lennie. A pol-
garmester tavollétében Kondrat Zita jegyzo irhat ala.

3.11 Ercsi Viros Onkormanyzat
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10029008-00341015-00000031 szamla

1:;:;;331 Név Osszeg (Ft)
L. Golics 11diko polgarmester -
2. Kondrat Zita jegyz6
3. Osztopanyi Georgina pénziigyi vezetod -

A bejelentett személyek - az engedélyezett 6sszegre tekintettel - a kovetkezd sorrend-
ben, illetve parositasban irhatnak ala:
1-2. 3.

Elso6 helyen alairénak minden esetben Golics 1ldiko polgarmesternek kell lennie. A pol-
garmester tavollétében Kondrat Zita jegyzo irhat ala.

3.12 Ercsi Varos Onkormanyzat -
10029008-00341015-00000024 szamla

A I
?;?;;iill Név Osszeg (Ft)
1. Golics I1diké polgarmester -
2. Kondrat Zita jegyz6
3. Osztopanyi Georgina pénziigyi vezet6 -

A bejelentett személyek - az engedélyezett 6sszegre tekintettel - a kdvetkezd sorrend-
ben, illetve parositdsban irhatnak ala:
1-2. 3.

Els6 helyen alairéonak minden esetben Golics [1diko polgarmesternek kell lennie. A pol-
garmester tavollétében Kondrat Zita jegyz6 irhat alé.

3.13 Ercsi Varos Onkormanyzat

10

Ercsi Varos Onkormanyzat és Intézményei, valamint Nemzetiségi Onkormdnyzatai



Ko6z06s pénzkezelési szabalyzat

10029008-00341015-00000079 szamla

‘:ﬁ:;izl Név Osszeg (Ft)
1. | Gélics 1diké polgarmester -
2. Kondrat Zita jegyz0
3. Osztopéanyi Georgina pénziigyi vezetd -

A bejelentett személyek - az engedélyezett Osszegre tekintettel - a kovetkezd sorrend-
ben, illetve parositasban irhatnak ala:
1-2. 3.

Els6 helyen alaironak minden esetben Gélics Ildiko polgarmesternek kell lennie. A pol-
garmester tavollétében Kondrat Zita jegyz6 irhat ala.

3.14 Ercsi Varos Onkormanyzat
10029008-00341015-00000062 szamla

1:(}?1}2?18(11 Név Osszeg (Ft)
1. Golics Ildiképolgarmester -
2. Kondrat Zita jegyz6
3. Osztopanyi Georgina pénziigyi vezetd -

A bejelentett személyek - az engedélyezett Gsszegre tekintettel - a kdvetkezd sorrend-
ben, illetve péarositasban irhatnak ala:
1-2. 3.

Els6 helyen alaironak minden esetben Gélics I1diko polgarmesternek kell lennie. A pol-
garmester tavollétében Kondrat Zita jegyz6 irhat ala.

3.15 Ercsi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
11600006-00000000-53606435 szamla

Aldirdsi |

sorrend Név Osszeg (Ft)

1. ' Goman Zsolt elndk -

2. | Kondrat Zita jegyz6 -

A bejelentett személyek - az engedélyezett Osszegre tekintettel - a kovetkezd sorrend-
ben, illetve parositasban irhatnak ala:

1. 2.
Elsd helyen alairénak minden esetben Géman Zsolt elnoknek kell lennie

3.16 Ercsi Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat
11600006-00000000-53640590 szamla
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Alairasi
sorrend
1. Hetyei Géabor elndk -
2. Kondrat Zita jegyzo -

Nev Osszeg (Ft)

A bejelentett személyek - az engedélyezett 6sszegre tekintettel - a kovetkez6 sorrend-
ben, illetve parositasban irhatnak ala:

1. 2.
Els6 helyen alaironak minden esetben Hetyei Géabor elndknek kell lennie

4. Ugyfélterminal hasznalata

4.1. A szamlavezetoé pénzintézet iigyfélterminaljanak hasznalata

A szamlavezetd pénzintézet altal kihelyezett tigyféltermindlon, elektronikus szdmitogé-
pes rendszeren keresztiil bonyolitott atutalasokhoz kapcsolédd jogosultsagokat a sza-
balyzat tartalmazza.

Az ligyfélterminal haszndlata, tranzakciok inditisa a szdmlavezeté pénzintézet altal
személyre sz6ldan kiadott azonositok felhasznélasaval torténik.

Amennyiben a terminal és a szdmlavezetd pénzintézet kozott €16 szamitégépes kapcso-
lat van, a kapcsolat l1étrehozdja csak a kapcsolat megszakitasat kovetden hagyhatja el a
munkaallomast.

Az utalasra a Gazdalkodasi szabalyzatban felhatalmazottak altal elvégzett kotelezett-
ségvallalast, utalvanyozast, ellenjegyzést, teljesités-igazolast és érvényesitést kovetden
keriilhet sor. Az utalvanyozasi, kotelezettségvallalasi és pénziigyi ellenjegyzési joggal
felruhdzott személyek nyilvantartasat és aldirds mintdit az aktudlis polgarmesteri és
jegyz0i intézkedés tartalmazza.

4.2. Magyar Allamkincstar iigyfélterminaljanak hasznalata

A Magyar Allamkincstér altal kihelyezett iigyfélterminalon, elektronikus szdmitogépes
rendszeren keresztiil bonyolitott atutaldsokhoz kapcsolodé jogosultsagokat a Szabélyzat
tartalmazza.

Az lgyfélterminal hasznalata, tranzakciok inditasa a Magyar Allamkincstér altal sze-
mélyre sz6loan kiadott kartyaval és jelszoval torténik.

Amennyiben a termindl és a szdmlavezetd pénzintézet kozott €16 szamitdgépes kapcso-
lat van, a kapcsolat 1étrehozdja csak a kapcsolat megszakitasat kvetéen hagyhatja el a
munkaallomast.

Az utalasra a gazdalkodasi szabélyzatban felhatalmazottak altal elvégzett kotelezettség-
vallalast, utalvanyozast, ellenjegyzést, teljesités-igazolast €s érvényesitést kovetéen ke-
riilhet sor.

III.
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HAZIPENZTAR KEZELESI SZABALYOK
1. A hazipénztar létesitése
1.1. A hazipénztar fogalma, elhelyezése

A hézipénztar a szervezetiink mitkodéséhez sziikséges készpénz, valamint egyéb értékek
(szigoru szamadasu nyomtatvany, étkezési utalvany, stb.) kezelésére, forgalmanak lebo-
nyolitasara és megorzésére kijelslt helyiség. A hazipénztarban kell kezelni

— a fizetési szamlardl felvett készpénzt,

— akészpénzben teljesitett befizetéseket,

— az értékpapirokat

— készpénz kifizetéseket

— az egy¢éb értckeket

1.2. Készpénzdllomdnyt érinté mozgdsok

Az Onkormanyzat intézményeinél a kovetkezé kifizetések teljesithetéek készpénz-
ben:

a) a kozfoglalkoztatdsban résztvevok bére, valamint a munkaba jarashoz kapcso-
16d6 kozlekedési koltségtéritései,

b) az egységes rovatrend és K41. Tarsadalombiztositasi ellatasok és K47. Intéz-
ményi ellatottak pénzbeli juttatasai rovaton elszdmolandé kiadasok,

¢) az egységes rovatrend K31. Készletbeszerzés és K34. Kikiildetések, reklam- és
propagandakiadasok rovatain elszamolandé kiadasok,

d) az egységes rovatrend K61. Immaterialis javak beszerzése, létesitése, K63. In-
formatikai eszk6zok beszerzése, 1étesitése és K64. Egyéb targyi eszk6z0k be-
szerzése, létesitése rovatain elszamolando, kisértékl immaterialis javak, targyi
eszk6zok beszerzésére iranyulo kiadasok,

e) az egységes rovatrend K33. Szolgaltatasi kiadasok és K123. Egyéb kiils6 sze-
mélyi juttatidsok rovatain elszamolando, szazezer forint értéket el nem ér6 ki-
adasok,

f.) az alkalmazottak belfoldi és kiilfoldi kikildetéséhez, tartos kiilszolgalatahoz
kapcsolodo napidijak, illetménybe nem tartozo kiadasok,

g.) a c)-e) pont szerinti kiadasokhoz kapcsoldddan az egységes rovatrend K351.
Miikodési célu eldzetesen felszamitott altalanos forgalmi ado és a K67. Beru-
hazasi célu eldzetesen felszamitott altalanos forgalmi ado6 rovatain elszamolan-
do kiadasok, és

h.) az a)-g) pont szerinti kiaddsokra az alkalmazottaknak elszamolasi kotelezett-
séggel adott elolegek.

1.) fizetésel6legek

A hazipénztarban az alkalmazottak, illetve mas szervezetek pénzét (egyéb értékét) csak
Kondrat Zita jegyz6 irasbeli engedélyével szabad tartani, melyeket elkiilonitetten kell
kezelni és nyilvantartani.

1.3. A készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsdgos taroldisdnak feltételei
13
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Ercsi Polgarmesteri Hivatal hazipénztar céljara kiilon helyiséget biztosit.

A hazipénztarban levo készpénz, valamint az ott tarthaté értékek megérzése lemezszek-
rényben €s azon beliil vaskazettaban torténik.

A pénz tarolasara szolgald helyiség kulcsanak "els6 példanyat" a pénztaros kezeli.

A pénztari kulcsok "masod" (esetleg "harmad") példanyét az "els6 példanyt" kezel6 al-
tal a ragaszton atirt, lezart boritékban, biztonsagi zarral felszerelt lemez szekrényben
kell tartani.

A tartalékkulcsok kezeléséért a pénziigyi irodavezetd felelos.

A kulcsok barmely példanyanak elvesztését kovetden - a kulcsok kezeléséért felelds
személy jelzése alapjan - azonnal ki kell cserélni a zérat.

A pénztaros munkahelyérdl - barmely ok miatti tdivolmaradéasakor kételes a nala levo
kulcsokat munkakezdésre lezart és a ragaszton atirt boritékban a pénztar helyetteshez el-
juttatni.

A pénztaros tavollétében torténd pénztar felnyitdsra a pénztar helyettes jogosult.
A pénztar felnyitasanal

— a pénztar ellen6rnek és

— a pénztarat atvevd személynek
jelen kell lennie.

A pénztar - barmilyen ok miatti - felnyitasarol, az ott talalt készpénz, értékek atadasarol
jegyzbkonyvet kell késziteni.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
— a jelenlevok nevét,
— a pénztar felnyitasanak id6pontjat, okat,
— a pénztarban talalt
= készpénz 6sszegét cimletenként,
= értékpapirok dsszegét (tipus, cimlet, darabszam),
= egyéb értékeket,
= szigoru szamaddasi nyomtatvanyok sorszdmat, darab szamat,
- pénztarnapld utolso bejegyzési tételszamat,
- azutolsokeént felhasznalt kiadasi-, €s bevételi pénztarbizonylat sorszamat,
- a pénztarat 4tvevo személy atvételre vonatkozé nyilatkozatat,
- ajelenlévok alairasat.

A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvanyozéasra jogosult személyek névsoranak,
alairasanak jol lathato helyre torténd kifliggesztésérol.

Az elkiilonitett pénztarhelyiségben a jegyzo éltal felhatalmazott személyek kivételével
masoknak benn tartézkodni tilos.




K6z6s pénzkezelési szabalyzat -
A hazipénztarban 1év6 készpénz és értékek megdvasa érdekében a pénztarhelyiség abla-
kait védoraccsal, az ajtokat pedig biztonsagi zarral kell ellatni.

1.4. A hazipénztar pénzelldtisa
1.4.1. A sziikséges pénzkészlet biztositisa

A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbol, valamint a fize-
tési szamlardl felvett készpénz itjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jard dontésekrol, intézkedésekrol (pld.: hatdsagi intézkedés, el-
latméany, munkabér, eszkozbeszerzés) az tigyben érintett vezetdknek, iigyintézdknek — a
varhato készpénz kifizetések Osszegének meghatarozasa mellett — a kifizetést megel6z6
munkanapon tajékoztatni kell a pénztarost.

A pénztaros az el6z6 napi zard pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhaté 6sz-
szegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztir zavartalan miikodését biz-
tosito készpénz mennyiségérdl és cimletérol.

Ennek keretében a pénztaros:
— felméri a pénztar pénzsziikségletét,
— Osszeallitja a cimletjegyzéket,
— az eldirasoknak megfelelden kiallitja a készpénz felvételéhez sziikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,
— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal torténd -
alairatdsarol.

1.4.2. A készpénz szdllitasanak szabalyai

A hézipénztar miikodéséhez sziikséges készpénz pénzintézettdl torténd felvételére, illet-
ve szallitasara:
— 499.000.- Ft-ig a pénztaros,
— 500.000.-Ft- 1.999.000.-Ft kodzotti Osszeg esetén a pénztaros €s a jegyzo altal
kijel6lt 1 személy (6sszesen 2 £6),
— 2.000.000.-Ft feletti 6sszeg esetén a pénztaros €s a jegyz0 altal kijelolt 2 sze-
mély (0sszesen 3 ) jogosult.

A 2.000.000.-Ft feletti 6sszeget csak gépkocsival szabad szallitani.

A készpénz széllitdsidval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kdvetden a készpénzt a legrovidebb idén beliil a pénztarba kell szallitani.

A készpénz felvételével és szallitdsaval megbizott dolgozdk felelosek az altaluk - a hi-
telintézetben - atvett készpénzért. A felelosség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el
nem helyezték, és a pénztaros az Gsszeg bevételezésére vonatkozd bevételi pénztarbi-
zonylatot el nem készitette.

A 3.000.000.-Ft-on feliili 6sszegnek a pénztarban torténd elhelyezésénél a pénztari el-
lendrnek is jelen kell lennie.
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1.4.3. Készpénz kezelése a hazipénztirban

A pénztarban nem fogadhat6 el
— hianyos, rongalodott, megcsonkult bankjegy,
— olyan érme, amelyrdl nyilvanvaléan megallapithatd, hogy nem a természe-
tes kopas kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szdndékos rongalds miatt)
vesztett silyabol vagy sériilt meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisitvanynak latszé bankje-
gyet vagy érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el.

A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania €s a befizetdt jegyzokonyvben meg kell
hallgatnia arra vonatkozoéan, hogy hol, kitdl €s mikor kapta a fizetd eszkozt.

A hamis pénz atvételérol a 6. szamu melléklet szerint jegyzokonyvet kell késziteni.
A pénztaros a pénztarban levo pénzt cimletenként elkiilonitve koteles kezelni.

1.5. A napi készpénz zaro allomdnydnak maximadlis mértéke
A pénztarban a napi készpénz zar6 allomanyanak maximalis mértéke 1.500.000.-Ft.

A pénztar engedélyezett napi zard allomanyat meghalado 6sszeget vissza kell fizetni a
fizetési szamlara.

2. A pénztar kezelésével kapcesolatos feladatkorok

2.1. A pénztaros
A hazipénztirt a pénztaros Onalldan, teljes anyagi felelosséggel kezeli. A pénztaros
munkakorének elfoglalasakor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell rogziteni (1. sz.
melléklet).
A nyilatkozat meg6rzéséért a személytigyi eldado a felelos.
Nem lehet pénztaros olyan dolgozd, akinek a munkakdre, feladata Gsszeférhetetlen a

pénztarosi munkakorrel.
Ilyenek:

— pénztarellendr,

— utalvanyozasi feladatot ellatok,

Ercsi Polgarmesteri Hivatalban a pénztarosi feladatokat Csordas Tiinde, Baczaké Petra
latja el.

A pénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz, értékpapir kezelése és megorzése,
valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése.
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Részleteiben:

— akészpénz sziikséglet felmérése,

— akeészpénz igénylése,

— részvétel a készpénz pénzintézetben (postan) térténd felvételében,

— az elszdmolasi szamlardl, pénzforgalmi betétkdnyvbol felvett pénz bevéte-
lezése,

— a pénztarban tartott készpénz és értékpapirok (értékek) szabalyszerii kezelé-
se, megolrzése,

— az alapbizonylatok elfogadas el6tti alaki és tartalmi (szamszaki) feliilvizsga-
lata,

— abizonylati fegyelem betartasa,

— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitdsa, a pénztarba befizetett
Osszeg atvétele, valamint az utalvanyozott kiadasok teljesitése,

— a pénztarzérlatra vonatkozo eldirasok betartasa,

~ anyilvantartdsok, elszamolasok vezetése,

— a pénztarjelentés naponkénti elkészitése,

— a pénztarban téarolt szigort szamadasi nyomtatvanyok kezelése, nyilvantar-
tasa.

Amennyiben a pénztarost barmely okbdl helyettesiteni kell, vagy a beosztasabol végleg
tavozik, a pénztar atadasardl-atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, amit a pénztar-
naplo mellékleteként meg kell 6rizni (2. sz. melléklet). A pénztar atadasanal-atvételénél
az ataddn és atvevon kiviil a pénztar ellenérnek jelen kell lennie.

2.2. Pénztaros helyettes

A pénztérost tavolléte esetén Gyériné Abraham Hajnalka helyettesiti.

A pénztaros helyettesének — amennyiben ellatja a pénztarosi teend6ket — a 2.1. pontban
leirt feladatokat kell értelemszeriien elvégezni. A pénztiros helyettesitésének iddszaka-
ban — a pénztaroshoz hasonléan — a pénztaros helyettesét teljes anyagi felel6sség terheli.

2.3. A pénztarellenor

Az el6z6 pontokban rogzitetteken tal feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzé-
se, valamint a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének el-
lendrzése.

Az alaki és tartalmi ellen6rzés soran az ellenérnek meg kell vizsgalni, hogy:

— az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak, érvényesitet-
tek, és ellenjegyezték-e, megtortént-e a készpénzben teljesitett kifizetések
sziikség szerinti szakmai igazolasa,

— a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltak-e a sziikséges mellék-
leteket (alapbizonylatokat),

— apénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,

— a bizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,
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— a pénztari be- és kifizetések bizonylatolasara a megfelelé nyomtatvanyt
hasznaltak-e,
— apénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfeleld alairasok,
— a pénzkifizetéseknél megvan-e a meghatalmazas abban az esetben, ha a
készpénzt nem a jogosult vette fel személyesen.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok meglétének ellendr-
zése soran a pénztarellendérnek ellendriznie kell, hogy:
— a pénztéarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénz-
tari bizonylatok és az alapbizonylatok,
— atényleges pénzkészlet Gsszege megegyezik-e a pénztarjelentés adataval,
— az értékpapirok nyilvantartasa a 8. pontban foglaltak szerint megtorténik-e,
— az értékpapirok mennyisége, értéke, sorszama megegyezik-e a nyilvantartas
adataval.

A pénztarellenér koteles az ellenérzott okmanyokat, pénztarjelentést, értékpapir nyil-
vantartast kézjegyével ellatni.
A pénztarellenéri feladatokat dekddonként kell elvégezni.

A pénztarellendrzés soran megallapitott szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal jelezni
kell a pénziigyi irodavezet6 felé.

A pénztarellenéri feladatokat Osztopanyi Georgina latja el.

A pénztarellenért tavolléte esetén Csordés Tilinde, Baczaké Petra helyettesiti.

3. Pénztari pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylati rend és a pénzforgalommal kapcso-
latos szabalyok

A pénztarosnak (helyettesének)
— minden pénztari befizetésrol bevételi pénztarbizonylatot,
— minden pénztari kifizetésrdl kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallita-
ni.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a gazdasagi
eseménnyel kapcsolatos alapokmanyt, melyek a kdvetkezok lehetnek:
— készpénzfizetési szamla (szamla),
illetmény kifizetési jegyzék,
kikiildetési rendelvény,
felvasarlasi jegy,
pénztari ki-, vagy befizetést elrendeld egyéb bizonylat.

A pénztarbizonylatokat szamitogéppel kiallitani.

A Kkidllitott pénztarbizonylatokat javitani nem szabad. A rontott pénztarbizonylatot
~Rontott” megjeldléssel érvényteleniteni kell és helyette 0j bizonylatot kell kiallitani.

A rontott pénztarbizonylat valamennyi példanyat meg kell érizni.
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A pénztarosnak minden pénztari be- és kifizetést, a pénzforgalom iddrendi sorrendjében
fel kell jegyezni a pénztarjelentésbe.

3.1. Pénztari bevételek bizonylatoldsa

Minden hazipénztari befizetésrol szamitégéppel eldallitott bevételi pénztarbizonylatot
kell kiallitani.

A bevételi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozd pénztari alap-
bizonylatot (pld.: készpénzfizetési szamla).

A bevételi pénztarbizonylatot — a befizetett és a bevételezett 6sszeg azonossaganak iga-
zolasa céljabol — a befizet6vel ald kell iratni. A pénz atvételét a bizonylaton a pénzta-
rosnak alairasaval igazolnia kell.

A bevételi pénztarbizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, melyb6l
— az els6 példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokma-
nyokkal és a vonatkozd pénztarjelentéssel egylitt a konyvelés részére kell
atadni,
— amasodik példanyt a befizett részére kell atadni,

A postai kézbesités ttjan érkezett készpénz Osszegek bevételi pénztarbizonylatdhoz a
pénztarosnak minden esetben csatolni kell a postai értesité szelvényt. Ilyen esetben a
beveteli pénztarbizonylat masodik példanyat is a tombben kell hagyni.

A pénzforgalmi szamlat vezetd hitelintézettdl kozvetleniil felvett készpénz bevételezé-
sérol készitett bevételi pénztarbizonylat masodik példanyat csatolni kell a pénzforgalmi
szolgéltaté - készpénzfelvételrol sz616 - terhelési értesitéséhez.

3.2. Ercsi Viros Onkormdnyzat Intézményei dltal kidllitott készpénzfizetési szimla esetén
kovetendo gyakorlat

Abban az esetben, amikor szervezetiink értékesitésrol, szolgaltatasnyijtasrol egyszertisi-
tett szamlat (készpénzfizetési szamlat) allit ki, a szamla kiéllitasaval egyidejlileg a bevé-
teli pénztarbizonylatot ki kell allitani.

3.3. Péncztari kifizetések bizonylatoldsa

Minden hazipénztéari kifizetésrél szamitogéppel eldallitott kiadasi pénztarbizonylatot
kell kiallitani.

A kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozo pénztari alap-
bizonylatot (pld.: készpénzfizetési szamla, kikiildetési rendelvény, bérjegyzék).

A pénztaros csak szabalyszeriien kiallitott, utalvanyozott, ellenjegyzett kiadasi pénztar-
bizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol pénzt.
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A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell dllapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy
jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik
meg a pénztarban, megbizottja részére az Osszeg csak szabdlyszeriien kiallitott megha-
talmazas ellenében fizetheto ki.
A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazas helyett visszavonasig €rvényes
meghatalmazas is elfogadhatd. Ezekrol a meghatalmazasokrol a pénztaros a 3. szamu
melléklet szerinti nyilvantartast kételes vezetni, €s a kiadasi pénztarbizonylaton hivat-
kozni kell a meghatalmazés nyilvantartasi szdmara.

A kiadasi pénztarbizonylatot 2 példanyban kell killitani, melybél
— az els6 példany a kényvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokma-
nyokkal és a vonatkozé pénztarjelentéssel egylitt a konyvelés részére kell
atadni,
— amasodik példany a pénztaros Orzi meg.

3.4. Pénztiri jelentés

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést idosorrendben a pénztarjelen-
tésbe fel kell jegyeznie.

A pénztarjelentést szamitogéppel kell vezetni.
A pénztaros havonta koteles elkésziteni a pénztarjelentést.

A pénztarjelentés 2 példanyban késziil, melybdl
— azelsb példanyt - a mellékletekkel egyiitt - a konyvelés részére kell 4tadni,
— amasodik példany a pénztdros 6rzi meg.

3.5. Készpénzfelvételi utalviny

A készpénzfelvételi utalvany a szamlavezetd hitelintézettdl torténd készpénz felvételére
szolgal. A nyomtatvanyfiizetet a szdmlavezetd hitelintézettol kell megrendelni. A meg-
rendelésért Csordas Tiinde, Baczakd Petra pénztaros felelds.

Az utalvanyt egy példanyban kell kiallitani €s a hitelintézetnél bejelentett médon kell
alairni.

A készpénzfelvételi utalvannyal a hitelintézettd] felvett készpénzt bevételi pénztarbi-
zonylattal kell bevételezni a pénztarba. A pénztarbizonylat masodik példanyat ebben az
esetben a készpénzfelvételrdl szolo terhelési értesitéséhez kell csatolni.

3.6. A bizonylat-nyomtatvanyok felhaszndlds elotti és utdni nyilvantartdsa, kezelése
A bizonylat - nyomtatvanyok szigori szdmadas ala tartoznak. Azokat a pénztarosnak -
felhasznalasra - torténd kiadas el6tt pénztarban 6rzi és tartja nyilvan.

A nyilvantartasnak - nyomtatvanyonkeént - a kovetkezoket kell tartalmaznia:
— sorszam,
— a pénztaros részére torténd atadas idopontja,
— az atvevo neve,
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— az atvevd alairasa.
A hasznalatbol kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat a pénzta-
rosnak kell megoriznie.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartst, valamint a kiadasi és bevételi pénztar-
bizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté formaban megérizni a szamvitelrdl szolo,
tobbsz6r modositott 2000. évi C. térvény alapjan.

A pénztarbol bizonylatot kiadni csak a pénziigyi irodavezet6 irasbeli engedélyével és
atvételi elismervény ellenében szabad.

4. Pénzbeszed6 helyek és azok miitkodése:

Az Ercsi Polgarmesteri Hivatal pénztarahoz kapcsolodoan
a.) Baczakoé Péter Sportcsarnok
b.) Ercsi E6tvos Jozsef Milvel6dési Haz és Konyvtar
c.) Ercsi Egészségiigyi Kézpont
d.) Ercsi Szocialis Szolgalat

a készpénz beszedése pénzbeszedd helyeken torténik.

A bevételek — rendezvények belépddija, bérletidijak, a Ercsi Szocialis Szolgalat téritési
dijainak, valamint az alkalmassagi vizsgalat dijanak - beszedése nem az Ercsi Polgér-
mesteri Hivatal pénztaraban torténik, de a beszedett pénzt targyho utolsé6 munkanapjaig
a hivatal pénztaraba, vagy postai csekken az intézmény sajat bankszamlajara be kell fi-
zetni.

A pénzbeszedd helyek csak a készpénzben teljesitett befizetések beszedésére jogosultak.
A beszedett dsszegb6l kifizetés semmilyen jogcimen nem teljesithet6!
A befizetések bizonylatolasara készpénzfizetési szamlat, vagy nyugtat kell hasznalni.

A pénzbeszeddk 300.000 Ft bevétel elérése esetén, de legalabb dekadonként kotelesek a
befizetéseket jogcimenként dsszesiteni és két példanyban elkésziteni a jelen szabalyzat
4. szamu mellékletét képezd dsszesito ivet.

Az §sszesitd iv egy példanyat a beszedett készpénzzel egyiitt 300.000.- Ft bevétel eléré-
se esetén, de legalabb dekddonként at kell adni a pénztaros részére.

A pénztarban az 9sszesit6 iv szolgal a bevételek bizonylatolasara.

Az étkezési téritési dij, a szocialis gondozas cimén, valamint a bérleti dij cimén besze-
dett Osszegeket - a nyilvantartds vezetésével megbizott dolgozonak - fel kell jegyezni a
vonatkoz6 analitikus nyilvantartasban.

A pénzbeszedd helyek csak a pénztarostol - atvételi elismervény mellett - atvett nyugta-
kat hasznalhatjak. )

A betelt nyugtakat a pénztaros részére at kell adni, azok tovabbi tarolasarél O gondos-
kodik.

21

Ercsi Varos Onkormdnyzat és Intézményei, valamint Nemzetiségi Onkormdnyzatai



Koz6s pénzkezelési szabalyzat

5. A munkabér Kifizetésénél alkalmazott szabalyok
5.1. A munkabér felvétele a pénzintézettol

Az onkormanyzat intézményeinél és a Polgarmesteri Hivatalban a dolgozok pénzfor-
galmi szamldira torténd utaldssal keriil sor a munkabérek kifizetésére. Az utalas a Ma-
gyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szerve altal megkiildott adatok felhasznéalasaval
torténik.

5.2. A munkabérek kifizetése

A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhat6 (netto) jarandosagot fizetheti ki a
dolgozok részére.

6. Elszimolasra kiadott 6sszeg, eléleg nyilvantartasa
6.1. Elszamoldsra térténd kiaddsok, elolegek jogcimei

Készpénzt elszamolasra csak a kovetkez célokra adhat ki a pénztaros:
— kikiildetési koltségre,
— a koltségvetési szerv tevékenységét szolgalo eszkdz beszerzésére, valamint
szolgaltatas igénybevételére,
— reprezentaciora,
— postakdltségre,
— lizemanyag vasarlasra,

Kivételesen indokolt esetben jegyz6 adhat irasban engedélyt a fenti jogcimeken kiviil,
készpénz elszamolasra torténd kiadasara, el6leg kifizetésére.

6.2. Készpénz elszamoldsra tirténd felvételének, eloleg kifizetésének engedélyezése

Készpénz elszamolasra torténd felvételére, adott eldlegként torténd kifizetésére kizaro-
lag intézményeink tevékenységével Osszefliggésben, a tevékenységet szolgald eszkoz
megszerzése, szolgaltatas igénybevétele érdekében kertilhet sor.

Készpénzt elszamolasra (el6legre) csak névre szoldan, az arra jogosultak utalvanyozasa
és csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az dsszeg rendeltetése és az el-
szamolas hatarideje is fel van tiintetve.

Ha nyilvanvaldéva valik, hogy az elszamolasra kiadott dsszeg (eldleg) a célnak megfele-
16en nem hasznalhato fel, a felvett 6sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

Ha ugyanaz a személy elszamoldsra Gjabb §sszeget (eldleget) vesz fel, a korabban fel-
vett dsszeggel (elbleggel) akkor is el kell szamolnia, ha az annak elszdmolasara megje-
161t hataridé még nem telt el.

Ezen szabaly aldl csak pénziigyi irodavezeté adhat irdsban felmentést rendkiviili eset-
ben.
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6.3. Az elszamoldsra kiadott dsszeggel torténd elszamolds

Az elszamolasra kiadott 6sszeggel (eldleggel) annak felvételétdl szamitott 30 napot meg
nem haladé id6tartamon beliil el kell szamolni.

Amennyiben az elszamolasra kiadott dsszeggel (eldleggel) az azt felvevo 30 napon be-
lil nem szamol el, Ggy Ot a személyi jovedelemadordl sz61l6 1995. évi CXVIL. torvény
72.§-a szerint jovedelemado terhels.

6.4. Elszamoldsra kiadott dsszegek nyilvdntartdsa

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott 6sszegrol (eldlegrdl) a pénztaros — pénziigyi
irodavezet6 altal hitelesitett - nyilvantartast koteles vezetni.

A nyilvantartasra hazilag szerkesztett nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nyilvintartas adatai alapjan a pénztaros haladéktalanul koteles jelezni a pénziigyi iro-
davezetd felé azoknak a nevét, akik nem szdmoltak el a megadott hataridére az elszamo-
lasra felvett 6sszeggel (eloleggel).

7. Kiilfoldi hivatalos kikiildetés

A kilfoldi hivatalos kikiildetés koltségeinek fedezetére térténé valutavasarlas, valamint
a devizaszamlarol val6 valutafelvétel soran a devizakorlatozasok megsziintetésérol, va-
lamint egyes kapcsolédo torvények modositasardl sz6lo 2001. évi XCIIL torvény eld-
irasait kell alkalmazni.

A kulfoldi kikiildetésre igénybe vett valutaellatmanyrol a kikiildetés befejezését kdvetd
8 munkanapon beliil az érintett személy koteles elszdmolni. Az elszdmolasra a B.sz.ny.
7300-260. r.sz. ,Kiilfoldi kiktldetési utasitas és koltségelszamolds™ nyomtatvanyt kell
hasznalni. A fel nem hasznalt valutat vissza kell fizetni a pénztarba.

8. A pénztarban tarolt (nyilvantartott) szigori szimadasi nyomtatvanyok

A szamvitelrél sz610, t6bbszor médositott 2000. évi C. torvény 168. § (1) bekezdésének
eldirasa szerint szigoru szamadasi kotelezettség ala kell vonni:

a.) akészpénz kezeléséhez kapcsolodo bizonylatokat,

b.) mas jogszabdly elbirasai alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekhez
kapcsolddo bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszeriisitett adattartal-
mu szamlat €s nyugtat is), tovabba

c.) minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalado
vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfelel6 ellenértéket kell fi-
zetni, vagy

d.) amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.

Polgarmesteri Hivatalndl a pénztaros a pénztarban a kovetkez6 szigorti szamadasu
nyomtatvanyokat kezeli, illetve tartja nyilvan:

a.) készpénzfizetési szamla (tomb)
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b.) nyugtatdmb,

c.) kikiildetési rendelvény,

d.) utalvanyokat,

e.) személygépkocsi menetlevél,

f.) tehergépkocsi menetlevél,

g.) szigori szdmadasu nyomtatvany nyilvantart6 lap

A szigortl szamadas ala vont bizonylatokrol, nyomtatvanyokrol a kezelésiikkel megbi-
zott pénztaros az 5. szamu melléklet szerinti, nyomtatvany alkalmazasaval nyilvantar-

tast koteles folyamatosan vezetni.

A szigoru szamadasu nyomtatvanyokat felhasznal6 személy koteles azokkal elszamolni.
Az év kizben betelt nyomtatvany tomboket 8 évig meg kell 6rizni az irattarban.
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IV.
Zaro rendelkezések

Ezen pénzkezelési szabalyzat 2026. majus 2. napjén 1ép hatalyba, és a hatdlyba 1épéssel
egyidejiilleg a korabban 2025. junius 1-t6l érvényben volt pénzkezelési szabalyzat hatalyat
veszti.

Jelen utasitast a hatalybalépését kovetd napon kdzzé kell tenni, és a megismerési nyilatko-
zat alairatasaval gondoskodni kell arrdl, hogy a Szabélyzatot a munkatarsak megismerjék.

Ercsi, 2026. majus 2.

Jovahagyta:

-------

GOllCS Ildlko Kondrat Zita
Ercsi Varos Onkorményzat Ercsi Polgarmesteri Hivatal
polgarmester jegyzd
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1. sz. melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott, ......ccoeieeiiniieieecnens Név (.........ccceenen.. lakeim) pénztaros (pénztaros he-
lyettes) tudomasul veszem, hogy a Polgarmesteri Hivatal hazipénztaraban kezelt va-

lamennyi pénzeszkoz és egyéb érték kezeléséért teljes anyagi felelGsség terhel.

pénztaros
pénztaros helyettes
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Targy: Hazipénztar atadéas-atvétel.

Jelen vannak:

.......................

........................................

..........................

..........................

..........................

-ban a pénztarosi teenddket 20......
............. (betegsége, szabadsdaga) miatt

JEGYZOKONYV

pénztar ellenér
pénztarat atado
pénztarat atvevo

................

2. sz. melléklet

................ -t6l a korabbi pénztaros

(név) latja el.

Emiatt a jelen pénztar atadés soran az alabbi értékek, bizonylatok keriilnek atadasra illetve
atvételre:

a.) Hasznalatban lévo

.....................................................

......................................

Bevételi pénztarbizonylat
»Valuta” bevételi pénztarbizonylat
»Valuta” kiadasi pénztarbizonylat
»Valuta” pénztarjelentés
Készpénz-felvételi utalvany

....................................

.................................

Nyilvantartas az értékpapirokrol ....... (db)

,Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat
»Ertékpapir” kiadasi pénztarbizonylat: ................

b.) Haszndlatbol kivont (betelt)

,»Valuta” kiadasi pénztarbizonylat
»Valuta pénztar pénztarjelentés
Készpénz-felvételi utalvany

.....................................................

......................................

....................................

...................................

Nyilvantartés az értékpapirokrol ....... (db)

,Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat
LErtékpapir” kiadasi pénztarbizonylat: ..................

.....................

.....................

...........................

(sorszamtdl-ig)
(sorszamtol-ig)
(sorszamtol-ig)
(sorszdmtol-ig)
(sorszamtdl-ig)
(sorszamtdl-ig)
(sorszamtol-ig)

(sorszamtol-ig)
(sorszamtol-ig)

(sorszamtol-ig)
(sorszamtol-ig)
(sorszamtol-ig)
(sorszamtol-ig)
(sorszamtol-ig)
(sorszamtol-ig)
(sorszamtol-ig)

(sorszdmtol-ig)
(sorszamtol-ig)

e.) Pancélszekrény. lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: ................... (db)
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’

d.) Ertékpapirok

e.) Készpénz:
.......... Ft, melyek 0sszeg a kovetkez6 cimletekben kertilt atadasra:

........... (valutanemenként), mely §sszeg a kdvetkez6 cimletekben keriilt atadasra.

k.m.f.

.............................................................................................

atado atvevo pénztarellenér

Ercsi Varos Onkormanyzat és Intézményei, valamint Nemzetiségi Onkormdnyzatai
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4. sz. melléklet

..............................................................

(koltségvetesi szerv, onkormanyzat)

OSSZESITO

............. pénzbeszedd helyen
teljesitett befizetésekrol

Teljesitési idoszaks: 20.......cuueerereeetOl = 2euvevuvsunecrnennei@
Bevételi jogcim Nyugta sorszama (tél-ig) Osszeg (Ft)
Osszesen:
..................... 3 20u0 e
pénzbeszedd

A fenti 0sszeget és az Osszesito iv mellékletét képezb bizonylatok masod példanyat hiany-
talanul atvettem. Az G6sszeget a ........cocvveevververnennnen szamu bevételi pénztarbizonylaton a
hazipénztarba bevételeztem.

...............................

pénztaros
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6. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
KeEsziilt: A .ot hazipénztardban 21.... .....ccceeeuene ... -an

Targy: Hamis, vagy hamisnak 1atszé bankjegy visszatartisa

Jelen vannak:  .....occveviiniinnnn, pénztar ellendr

.......................... pénz befizetd

.......................... pénztaros
A mai napon megjelent pénztarunkban ................cociiiiii e (név)
lakeime: .......coovviiiiiiiiii, VArOS/KOZSEZ «ovvvvveeneveniniannnennnn, u....szam
alatti lakos, hogy ................ Ft(azaz ........coooveiiiiiiiiiiiinn. forint) Osszeget fi-
zessen be pénztarunkban.
A készpénzbefizetés sordn a pénztirosnak a ............... Ft cimletd, .................. soro-
Zatés ......coeunnn. sorszamu bankjegy hamisnak, illetve hamisitvanynak latszott.

A befizetd személy az alabbiakban nyilatkozik arrdl, hogy az el6z6ekben leirt bankjegyet
mikor €s kit6l kapta:

A fentiekben megjel6lt bankjegyet visszatartottuk, melynek atvételét elismerjiik és a jegy-
z6konyv egy példanyanak a befizetd részére térténd atadasaval igazoljuk.

Kmf.

befizetd

A jegyzokonyv egy példdnyat a mai napon atvettem:

...........................

befizet6 alairasa
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